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Tastenkombination Beschreibung 
STRG+C Kopieren 
STRG+X Ausschneiden 
STRG+V Einfügen 
STRG+Z Aktion rückgängig machen 
ENTF Löschen 
UMSCHALTTASTE+ENTF Markiertes Element permanent löschen, ohne es im Papierkorb 
abzulegen 
STRG beim Ziehen eines Elementes Ausgewähltes Element kopieren 
STRG+UMSCHALTTASTE beim Ziehen eines Elementes Verknüpfung zu markiertem Element 
erstellen 
F2 Markiertes Element umbenennen 
STRG+NACH-RECHTS-TASTE Einfügemarke an den Anfang des nächsten Wortes bewegen 
STRG+NACH-LINKS-TASTE Einfügemarke an den Anfang des vorherigen Wortes bewegen 
STRG+NACH-UNTEN-TASTE Einfügemarke an den Anfang des nächsten Absatzes bewegen 
STRG+NACH-OBEN-TASTE Einfügemarke an den Anfang des vorherigen Absatzes bewegen 
STRG+UMSCHALTTASTE zusammen mit einer der Pfeiltasten einen Textblock markieren 
UMSCHALTTASTE zusammen mit einer der Pfeiltasten mehrere Elemente in einem Fenster 
oder auf dem Desktop markieren oder Text innerhalb eines Dokuments markieren 
STRG+A Alles markieren 
F3 Eine Datei oder einen Ordner suchen 
STRG+O Ein Element öffnen 
ALT+EINGABETASTE Eigenschaften für das merkierte Element anzeigen 
ALT+F4 Aktives Element schließen oder aktives Programm beenden 
STRG+F4 Aktives Dokument in Programmen schließen, in denen mehrere Dokumente 
gleichzeitig geöffnet sein können 
ALT+TAB Zwischen geöffneten Elementen umschalten 
ALT+ESC Zwischen Elementen in der Reihenfolge umschalten, in der sie geöffnet wurden 
F6 Zwischen Bildschirmelementen in einem Fenster oder auf dem Desktop umschalten 
F4 Adressleiste in Arbeitsplatz oder im Windows-Explorer anzeigen 
UMSCHALTTASTE+F10 Kontextmenü für das markierte Element anzeigen 
ALT+LEERTASTE Systemmenü für das aktive Fenster anzeigen 
NACH-RECHTS-TASTE Nächstes Menü rechts vom aktuellen Menü öffnen oder ein Unter-
menü öffnen 
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NACH-LINKS-TASTE Nächstes Menü links vom aktuellen Menü öffnen oder ein Untermenü 
schließen 
F5 Aktives Fenster aktualisieren 
RÜCKTASTE Ordner der nächsthöheren Ebene im Arbeitsplatz oder im Windows-Explorer 
anzeigen 
ESC Aktuellen Vorgang abbrechen 
UMSCHALTTASTE beim Einlegen einer CD in das CD-ROM-Laufwerk. Die CD wird nicht au-
tomatisch wiedergegeben
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Tastenkombinationen in Dialogfeldern 
STRG+TAB Vorwärts durch die Registerkarten bewegen 
STRG+UMSCHALTTASTE+TAB Rückwärts durch die Registerkarten bewegen 
TAB Vorwärts durch die Optionen bewegen 
UMSCHALTTASTE+TAB Rückwärts durch die Optionen bewegen 
ALT+unterstrichener Buchstabe Entsprechenden Befehl ausführen oder entsprechende 
Option auswählen 
EINGABETASTE Befehl für die aktive Option oder Schaltfläche ausführen 
LEERTASTE Kontrollkästchen aktivieren oder deaktivieren, wenn die aktive Option ein 
Kontrollkästchen ist 
Pfeiltasten Eine Schaltfläche auswählen, wenn die aktive Option eine Gruppe von Opti-
onsflächen ist 
F1 Hilfe anzeigen 
F4 Elemente in der aktiven Liste anzeigen 
RÜCKTASTE Einen Ordner auf der nächsthöheren Ebene öffnen, wenn im Dialogfeld Spei-
chern unter oder Öffnen ein Ordner markiert ist 
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Tastenkombinationen für Eingabehilfen 
Rechte UMSCHALTTASTE acht Sekunden lang drücken Anschlagsverzögerung ein- und 
ausschalten 
Linke ALT-TASTE+linke UMSCHALTTASTE+DRUCKTASTE Kontrast ein- und ausschalten 
Linke ALT-TASTE+linke UMSCHALTTASTE+NUM-TASTE Tastaturmaus ein- und ausschalten 
UMSHCALTTASTE fünfmal drücken Einrastfunktion ein- und ausschalten 
NUM-TASTE fünf Sekunden lang drücken Statusanzeige ein- und ausschalten 
WINDOWSTASTE+U Hilfsprogramm-Manager öffnen 
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Tastenkombinationen im Windows-Explorer 
ENDE Unteren Bereich des aktiven Fensters anzeigen 
POS1 Oberen Bereich des aktiven Fensters anzeigen 
NUM+STERNCHEN auf der Zehnertastatur (*) Alle untergeordneten Ordner unter dem aus-
gwählten Ordner anzeigen 
NUM+PLUSZEICHEN auf der Zehnertastatur (+) Inhalt des ausgewählten Ordners anzei-
gen 
NUM+MINUSZEICHEN auf der Zehnertastatur (-) Markierten Ordner ausblenden 
NACH-LINKS-TASTE Aktuelle Auswahl, falls erweitert, ausblenden oder übergeordneten 
Ordner auswählen 
NACH-RECHTS-TASTE Aktuelle Auswahl, falls ausgeblendet, anzeigen oder ersten unterge-
ordneten Ordner auswählen 
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Tastatur mit Windows-Taste 
WINDOWSTASTE Menü Start anzeigen oder ausblenden 
WINDOWSTASTE+UNTBR Dialogfeld Systemeigenschaften anzeigen 
WINDOWSTASTE+M Alle Fenster minimieren oder wiederherstellen 
WINDOWSTASTE+E Arbeitsplatz öffnen 
WINDOWSTASTE+F Eine Datei oder einen Ordner suchen 
STRG+WINDOWSTASTE+F Computer suchen 
WINDOWSTASTE+F1 Windows 2000-Hilfe anzeigen 
WINDOWSTASTE+R Dialogfeld Ausführen öffnen 
WINDOWSTASTE+TAB Zwischen geöffneten Elementen umschalten 
Kontextmenü für das ausgewählte Element anzeigen 
UMSCHALTTASTE+F10 Hilfsprogramm-Manager öffnen 
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Tastenkombinationen in der Hilfeanzeige 
ALT+LEER Anzeigen des Systemmenüs 
UMSCHALT+F10 Anzeigen des Kontextmenüs der Hilfeanzeige 
ALT+TAB Umschalten zwischen der Hilfeanzeige und anderen geöffneten Fenstern 
STRG+TAB Wechseln zur nächsten Registerkarte im Navigationsfenster 
STRG+UMSCHALT+TAB Wechseln zur vorherigen Registerkarte im Navigationsfenster 
NACH-OBEN Wechseln zu dem Thema, das oberhalb des aktuellen Themas im Inhaltsver-
zeichnis, im Index oder in der Liste der Suchergebnisse angezeigt wird 
NACH-UNTEN Wechseln zu dem Thema, das unterhalb des aktuellen Themas im Inhalts-
verzeichnis, im Index oder in der Liste der Suchergebnisse angezeigt wird 
BILD-AUF Wechseln zur vorherigen Seite im Inhaltsverzeichnis, im Index oder in der Liste 
der Suchergebnisse 
BILD-AB Wechseln zur nächsten Seite im Inhaltsverzeichnis, im Index oder in der Liste 
der Suchergebnisse 
F6 Umschalten zwischen dem Navigations- und dem Themenfenster 
ALT+O und dann K Aktualisieren der Anzeige des im Themenfenster angezeigten Themas 
NACH-OBEN oder NACH-UNTEN Blättern durch ein Thema 
STRG+POS1 Wechseln zum Anfang eines Themas 
STRG+ENDE Wechseln zum Ende eines Themas 
STRG+A Markieren des gesamten Textes in einem Fenster 
ALT+O und dann D Drucken eines Themas 
ALT+O und dann Z Zurückbewegen zum vorher angezeigten Thema 
ALT+O und dann V Vorwärtsbewegen zum nächsten (zuvor angezeigten) Thema 
ALT+F4 Schließen der Hilfeanzeige
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Tastenkombinationen in der Registerkarte 
„Inhalt“ 
ALT+I Anzeigen der Registerkarte „Inhalt“ 
NACH-RECHTS Öffnen eines Buches 
NACH-LINKS Schließen eines Buches 
RÜCKTASTE Zurückkehren zum zuvor geöffneten Buch 
NACH-OBEN oder NACH-UNTEN Markieren eines Themas 
EINGABETASTE Anzeigen des ausgewählten Hilfethemas 
Tastenkombinationen auf der Registerkarte Index 
ALT+N Anzeigen der Registerkarte Index 
NACH-OBEN oder NACH-UNTEN Markieren eines Schlüsselwortes in der Liste 
ALT+Z oder EINGABETASTE Anzeigen des ausgewählten Hilfethemas 

Tastenkombinationen auf der Registerkarte 
Favoriten 
ALT+F Anzeigen der Registerkarte Favoriten 
ALT+H Hinzufügen eines Hilfethemas zur Liste Themen 
ALT+P Markieren eines Hilfethemas in der Liste Themen 
ALT+E Entfernen eines Hilfethemas aus der Liste Themen 
ALT+Z Anzeigen eines Hilfethemas in der Liste Themen


